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1. оБщиЕ поло}кЕния

1.1. Отдел кадров образования и науки (далее - отдел) является структурным

подразделениеМ Университета, входяциN,l в состав кадрового управления (далее - Управление),

1.2. Отдел создается и ликвидируется приказом ректора Университета, при принятии

решения ученого Совета Университета,
1.3.отделПодrlц,,п.,сяНаLIаЛЬникуоТДеЛакаДроВобразованиЯинаУки.
1.4. Непосредственное руководство отдело},{ осуществляет начаJrьник отдела кадров

образования и FIауки. Начацьник отде,ца кадров образования и науки подчиняется заместителIо

начаJIьнllка кадрового управления по образовательной LI научFIой деятельности, назначаеN,{ый и

освобождаемый от дол)IIFIости ПРИКаЗОN"I ректора Университета, Начальник отдела кадров

образования L{ науки организует достижение целей деятельности отдела, осуlцествление функчий,

а так же осушествляет текущее руководство и управлен[Iе отделоN{ в tIределах полномочий,

определенных настояtциI\,{ Пололtегlием I{ до,цжностI]ыI\,{и инструкциями, В paN,IKax своей

ко\,1петенIIии несеТ гIерсонL|IЬную oTBel,cTBeHHocTb переД peкTopol\,{ Университета за деятельность

отдела кадров образования и науки,
1.5. ОтдеЛ создаетсЯ с цельЮ обеспечеitиЯ университета трудовы1\{и pecypcaМI{,

коNlплектованIiя кадрами работников требуеN,lых профессий и кваrIификации в соответствии с

задаLIап.,Iи и I{аIlрав;rениеN,{ ее деятельFIости, разработки кадровой политики университета,

соб,цIодения прав, льгот и гарантий работrтиков В области трудового права, а также ведения

Itадрового делопроизводства в соответствии с законодательствоN{ РФ.

1.6. ЩлЯ выполненИя своиХ функчий отдеJI использует печать отдела.

1.7. В своей деятельности отде,ц руководствуется:
- Констrtтуцией РФ;
- Труловы]\,{ кодексоNл РФ;
- фелеральныN,ILI законами РФ;
- указаN,IIi и распоряженияN{и Президента РФ;

- пос,таtiовлеllияN{и и распоряженияN{и Правительства РФ;

- l'осуларственIIой сtIсте}{ой докуN{ентацион}Iого обеспечеtlия управления (ГСДОУ);

- государO,гвенныN{и стандарта\{и (ГОСТ);

- rlорN{атиtsныN,Iи акта\,{и. разработанными и утвержденными Росархивопл ;

- I.tорN{атиtsI{ьiми правовыi\,{и акта]\{и Пенсионного фонла РФ;

- норN"fати.tsныi{и правовымI] актаN,Iи N4интрула России;

-ПереLIFIяМиТиПоВыхУПраВЛенLIескихарХиВныхДокУл'{енТоВ;
- llравилаtчrИ ВеДеНИя и хранения трудовых книжек, изготовления блаFIков трудовой книжки

и обеспе.tения ил,1I,I работодателей ;

- Инструкuией по заполнению трудовых книжек;

- ФедералыIыN,I законом РФ от 27 .07 .2006 N9 152 кО персона.]Iьных данных);

- Ус,гавоrt организации,
-КоллективныN,I договором ;

- Правилал,tи вIIутреIIнего трудового договора;
- локальныN{и нормативныN,Iи актами Университета,

1.8, С,груКтура И [ITaTHoe расписан!Iе отде.ца разрабатЫваютсЯ начальниКо]\{ отдела кадров

образования и науки" FIаLIальником кадрового управления и ины\,Iи уполномоченными

cTpyKTypHbnlli lIодр;деления},{и Университета, исходя из целей, задач, видов деятельности отдела

и утверждаются м Университета.
Запрещается несанкцион нное копирование документа
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2. цЕли и зАдАчи

Основные задачи отдела:
2. 1. совершенствование процессов уIIравления;
2.2. подбор, отбор, прием на работу и расстановка кадров;

2.3, учет личного состава работников;
2.4, создание резерва кадров дJUI выдвижения на вышестоящие должности;
2.5. организация тrроведения аттестации работников;
2.6. оргаНизация работы по подготовке работников (профессиональное образование и

профессиональное обучение) и доrrолнительному профессионаJIьномУ образованию, а также

"bnpuun"r"1g работников на прохождение независимой оценки квалификации дJuI нужд

работодателя.
з. Функции

В функции отдела входит:
з.1. Определение и разработка кадровоЙ политики и стратегиИ в соотвgТствиИ С

направлением деятельности университета и сферой ее деятельности.
з.2. Участие в формировании штатного расписания Университета.

3.з. Определение текущей потребности в кадрах,

3.4. Подбор квалифицированных специшIистов tIутем :

- информирования работников организации об имеющихся вакансиях;

- размещения в средствах массовой информации объявлений о вакансиях;

- обращения в органы службы занятости;
- взаимодействия с образовательными организациями.
з.5. Комплектование Университета необходимыми кадрами в соответствии с критериями

отбора и оценкой нанимаемого персонала, в том числе:

- перемещение работников внутри Университета;
- прием на работу новых работников.
з.6. ,ЩокуменТаJIьное оборrп"rr"е приема, перевода и увольнения работников в

соответствии с трудовым законодательством - оформление трудовых договоров с работниками и

изменениЙ к цим, подготовка проектов приказов по личному составу и основной деятельности

Университета, заполнение личньIх карточек работников.
3.7. Ведение работы с трудовыми книжками, в том числе их полrIение от принимаемьIх на

работу работников, учет, хранение, заполнение, а также выдача шри прекраIцении трудовых

ьтношений. Ведение работы со сведениями о трудовой деятельности работников, включая их

формирование, представление в ПФр, а также выдачу работникаlл в случаjIх, установленньж
законодательством РФ.

3.8. Учет личного состава путем составления различного вида отчетов.

з.9. Составление графикоВ отпусков, оформление приказов о предоставлении работникам

различньж видов отIIусков, учет количества использованньж дней отпуска.

3.10. ОфоРмление и учеТ служебных командировок.
З,1 1. Работа с листками нетрудоспособности.
З.12. Подготовки и выдача справок о занимаемоЙ должности и периоде работЫ В

Университете.
З.13. Взаимодействие со сторонними организациями, в частности:

- территориальными органами ПФР в целях регистрации в системе индивидуrrльного
не имеют в этойиицированного) учета лиц, к ые впервые п

За ное копl4l]ование документа
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системе индивидуального лицевого счета, а также по вопросам представления в ПФР сведений о
трудовой деятельности работников.

З.|4. Подготовка кадровой документации для передачи в архив Университета для
да;lьнейшего хранения,

З.15, Подготовка материалов для представления работников к поощрению.
3.16 Подготовка материалов для привлечения работников к дисциплинарной

ответственности.
З.17. Контроль за соблюдением дисциплины труда и вытrолнением работниками Правил

внутреннего трудового распорядка и иньIх локальных нормативньIх актов Университета.
3.18.Консультирование работников Университета по вопросам трудового законодательства,

в том числе и ответы на запросы, я(€UIобы, обращения
З.19. Планирование и участие в мероприятиях по аттестации, к которым относится:
- разработка локаJIьных нормативньгх актов, на основании которых проводится аттестация;
- информационное обеспечение (составление графиков, приказов, характеристик);
-контроль за ходом проведения аттестации, выполнения решений аттестационной

комиссии.
З,20. Установление потребности в подготовке работников (профессионаJIьное образование

и профессиональное обучение) и дополнительном профессиональном образовании, а также
направлении работников на прохождение независимой оценки квалификации для нужд

работодателя.
З.2|. Формирование и подготовка резерва кадров для выдвижения на вышестоящие

должности.
З,22.Участие в разработке комrrлекса мер по повышению мотивации работников.
3.23. Анализ тек)чести кадров.

4. взАимоотношЕниrI с другими структурными подрАздЕлЕниями

Отдел в IIроцессе выполнения функций, возложенньIх на него, взаимодействует:
4.1. Со всеми структурными подразделениями.
4.1.1, По вопросам получения:
- заявлений;
- объяснительньIх записок;
- листков нетрудоспособности.
4.1 .2. По вопросам предоставления :

- справок;
- выписок, копий запрашиваемых документов.
4.2. С бухгалтерией.
4.2.|. По вопросам предоставления:
- копий приказов по личному составу;
- листков нетрудоспособности;
- заl{влений для начисления и выплаты пособий;
- документов для оформления служебных командировок.
4.2.2. По вопросам получения:
- информации о заработной плате работников.
4.3. С правовым управлением:
4.3.1. По вопросам получения:

ении деиств, го законодательства и по менения.
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4.3.2. По вопросаI\d предоставления:
- проектов докр{еЕтов для согласования.
4.4. С отделом делопроизводства университета:
4.4.1. По вопросалл:
- регистращии входящеЙ и исходящей корреспонденции, приказов по общей деятельЕости;
- отправки писем и иньD( докумеЕтов.
4.5. С архивом уЕиверситета:
- ответы на запросы и письма иньD( докумеЕтов;
- передатIи докумеЕтов на архивное хранение.

5. прАвА, оБязАнности
5.1. Работники отдела имеют прtлво:

- взаимоДействоватЬ пО Boпpocal\,l, относящимся к компетенции отдела, с другиI\,{и

подразделеЕиями университета, государствеIIными и муfiиципtlльными органап,lи, а также другими
организациями;

- требовать от всех cTpyKTypEbD( подрtвделеЕий материЕшIы и сведения, необходимые дJUI

вьшолнениJI функций, возложенньD( на отдел;
- контролировать собrдодение трудового закоЕодатеJIьства в университете, а также давать

рЕцlъясЕения по примеЕению норм Трудового кодекса РФ и иньпr нормативIIЬIх аКТОВ;

- представJIять предложения по повътrпению эффективности и совершенствованию

доятельЕОсти всеХ подрЕlздеЛений униворситета в части, относ.шцейся к компетенции отдепа;
_ представителъствовать в установлонном порядке от имени уIIиверситета по ВОПРОСаМ,

относящимся к компетеIIции отдела, в том числе и trо Boпpocalvt подбора пеРСОНаЛа;

- заверять документы по JIиЕIному составу, вьцаваемые работникttпd уIrиверситета.
5.2. Работники отдела обязаны:
- обеспе.шть сохраfiность персональньD( дllнЕьцх работников при их обработке;
- соб.rподать в своей работе Еормы действующего закоЕодательства.

6. отвЕтствЕнность
Отдел несет ответствеЕность:
б.1, За несвоевременное и некачоственное вьшолнение возложонных на оТДел ЗаДач.

6.2. ЗанесобЙдение законодательства в области трудового права.

6.З. Работники отдела несуг персоЕальЕую ответственность в пределах долЖностньD(
обязанностей, определенньD( трудовьш договором.

6.4. Работники отдела могуг бьrгь привлечены к дисципJI}Iнарной, материа^rrьной,

адлинистративной, уголовной ответственности в сJгrIае й в порядке, предусмотренIlьD(
законодательством.

6.5. ПоряДок rrривлечениJI к дисципJIинарЕои ответствеIIности предусмотрен Правилаrъаи

внугренного трудового распорядка.
7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ

7.1. Отдел создается, реоргЕtнизуется, переименовываотся и JIиквидируется прикtLзоМ

ректора на основtшии решения уIеного совета уIIиверсЕтета в соответствии с Уставом

университета.
7.2. При реоргtlнизации докр{енты отдела по основной деятельности должны бьrгЬ

своевременно переДаны прчtвопреемнику, а при JIиквидации - в архив Университета.

6 wз9
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4.З.2. По вопросам rrредоставления:
- IIроектов документов дпя согласования,
4.4. С отделом делопроизводства университета:
4.4.|, По вопросам:
- регистраций входящей и исходящей корреспонденции, приказов по обцей деятельности;

- отправки писем и иньIх документов.
4.5, С архивом университета:
- ответы на запросы и письма, иньж документов;
- IIередачи документов на архивное хранение,

5. прАвА, оБязАнности
5.1. Работники отдела имеют право:

- взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции отдела, с другими

подраздеЛениямИ универсиТета, государственныМи и муниЦипаIьныМи органаМи, а также Другими

организациями;
- требовать от всех структурных подразделений материалы и сведения, необходимые для

выполЕения функций, возложенных на отдел;

- контролировать соблюдение трудового законодательства в университете, а также давать

разъяснеЕия по применению норм Трудового кодекса РФ и иньтх нормативных актов;

- представлять предложения по повышению эффективности и совершенствованию

деятельности всех подразделений 1тiиверситета в части, относящейся к компетенции отдела;

- представительствовать в установленном порядке от имени университета по вопросаN{,

относящимся к компетенции отдела, в том чисJIе и по воIIросам подбора персонаJIа;

- заверять документы по JIичному составу, выдаваемые работникам университета,

5.2. Работники отдела обязаны:
- обеспечить сохранность персоныIьньIх данньж работников при их обработке;

- соблюдать в своей работе нормы действующего законодательства.

6. отвЕтствЕнность
Отдел несет ответственность:
6.1, За несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на отдел задач,

6.2. Занесоблюдение законодателъства в области трудового права.

6.3. Работники отдела несут персонаJIьную ответственность в пределах должностнъIх

обязанностей, оflределенньIх трудовым договором,
6.4. Работники отдела могут быть привлечены к дисциплинарной, материальной,

административной, уголовной ответственности в случае и в порядке, предусмотренньIх

законодательством.
6.5. Порядок привлечения к дисциплинарноЙ ответственности предусмотрен Правилами

внутреннего трудового распорядка,
7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ

управление создается, реорганизуется, переименовывается и ликвидируется приказом

ректора на основании решения rIеного совета университета в соответствии с Уставом

университета.
при реорганизации документы управления по основной деятельности должны быть

своевременно переДаны правопреемнику, а при ликвидации - в архив Университета.
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Лист
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